


Zarzgdzenje NI .00 omm e moniiy
Wéjta Gminy D?rlowo
zdnia 12 00200

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego (minnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Darlowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, 7 pozn. zm.).1 § 10 ust. 3 statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej W Dartowie, stanowiacego za?atczm.k do
uchwaly Nr XLVIII/412/2014 Rady Griny Darlowo z dnia 21 maja 2014 r.
w sprawie statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie

zarzadzam, cO nastepuje:

§ 1. . :
Na wniosek Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Dartowie
zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Darlowie, ktory stanowi zatacznik do MN1EJSZELO zarzgdzenia.

§ 2 . . .
Traci moc zarzadzenie Nr KW,0050.2.2014. Wojta Gm.lny Daﬂm‘?vo z dnia
2 stycznia 2014 r. w sprawie zatwierdzenia Regulammu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej W Darlowie.

§3. :
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie.
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Rozdzial X.

POSTANOQOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej »Regulaminem” okresla strukture organizacyjng, zakres zadan
oraz zasady funkcjonowania Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Darlowie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

—

Odrodku — nalezy przez to rozumied Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Darlowie,
Regulaminie -~ nalezy przez to rozumieé Regulamin  Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie,

Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Darlowo,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Dartowo,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Darlowo,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dartowo.

§ 3.

Osrodek jest jednostka budzetowa, Gminy.
Siedziba Osrodka jest Darfowo.
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow,
Ofsrodek dziata na podstawie:

1} uchwaly Rady Gminy w Darlowie z dnia 13 grudnia 1991 r, Nr VI1/56/941

w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie,

2) statutu Gminnego Oérodka Pomocy Spotfecznej w Dartowie,

3) . ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015, poz. 163),

4) innych przepiséw prawnych okreélajacych zadania Ofrodka,

5) ninigjszego Regulaminu.
Przy zalatwianiu spraw indywidvalnych z zakresu administracji publiczne] stosuje sie
postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegblne
stanowig inaczej.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg zarzgdzeniem Nr GOPS.).021.6.2014
Kierownika Gminnego Og¢rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie z dnia 30.04.2014 r.
w sprawie Regulaminu pracy Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie.

Rozdzial IT,
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA

§ 4.

Osrodek realizuje zadania z zakresu:

1) pomocy spolecznej, okreslone w ustawie o pomocy spoleczne;j,

2) dodatkéw mieszkaniowych, okre$lone w ustawie o dodatkach mieszkaniowych,

3) przeciwdziatania alkoholizmowi, okre$lone w ustawie o wychowaniu w trzezZwodci
i przeciwdzialanie alkoholizmowi,

4) przeciwdzialania narkomanii, okreslone w ustawie o przeciwdziataniu narkomanii,

3) przeciwdziatania przemocy w rodzinie, okrelone w ustawie o przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie,

6) pomocy osobom niepelnosprawnym, okreslone w ustawie o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

7) pozytku publicznego, okreslone w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie,






8) wspierania rodziny, okre$lone w ustawie o wspieraniu rodziny i systemnic pieczy
zastepczej,

9) pomocy kombatantom, okreslone w ustawie o kombatantach i niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

10) zryczattowanego dodatku energetyczoego, okre$lone w ustawie prawo energetyczne,

11) spraw zwigzanych z promocjg zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym prac
spolecznie uzytecznych, na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

12) przeciwdzialania wykluczeniu spolecznemu 0séb objetych ustawa o ochronie zdrowia
psychicznego,

13} zatrudnienia socjalnego, okreslone w ustawie o zatrudnieniu socjalnym,

14) wydawania decyzji administracyjnych o prawie §wiadczeni opicki zdrowotnej osob
nieubezpieczonych, na podstawie ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej,

15) dozywiania poprzez prowadzenie Punktu Przygotowania Positkéw, okreélone uchwatg
Rady Ministréw w sprawie ustanowienia wieloletniego programu wspierania
finansowego gmin w zakresie dozywiania ,Pomoc panstwa w zakresie doZzywiania”
na lata 2014 — 2020,

16} Karty Duzej Rodziny, okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych.

§5.

Zadania w zakresie pomocy spolecznej oraz pozostate wynikajace z innych ustaw Osrodek realizuje

poprzez:

I,

1) analize i ocen¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanic na $wiadczenie pomocy
spolecznej,
2) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawg $wiadczet,
3) pobudzanie spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych
0s6b i rodzin,
4) pracg socjalng rozumiang jako dziatalnoéé zawodows skierowana na pomoe osobom
i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwic oraz tworzenie warunkdw sprzyijajacych temu celowi,
5) wspoldziatanie z organizacjami spofecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Rzymsko --
Katolickim, innymi Koéciotami, zwiazkami oraz osobami fizycznymi i prawnymi,
6} wspolpracg z powiatowymi centrami pomocy rodzinie na rzecz zapewnienia
mieszkaficom gminy pomocy w zakresie dzialania Centrum,
7) realizacj¢ zadan z zakresu wspierania rodzin w formie organizacji pracy z rodzina
poprzez tworzenie Zespotu Asysty Rodzinnej, polegajacego na:
a) analizie sytuacji rodzinnej i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu
w rodzinie,
b) wzmocnieniu roli i funkcji rodziny,
¢) rozwijaniu roli i funkgji rodziny,
d) podnoszeniu §wiadomosei w zakresie planowania oraz funkcjonowania
rodziny,
€) pomocy w integracji rodziny,
f) przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny.

Rozdzial ITL
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 6.

Strukturg organizacyjng Osrodka tworza:

1} Kierownik Osrodka,
2) Glowny Ksiegowy,
3) Ksiggowa - Kadrowa,






4)
3)
6}
7)
8)
9

Informatyk,
Radca prawny,
Inspekior administracyjno — biurowy,

Inspektor ds. probleméw spolecznych,

Referent administracyjno - rozliczeniowy/Kasjer,
Pomoc administracyjna (biurowa),

10) Pracownicy socjalni - 4 etaty:

a) do spraw przemocy w rodzinie, niewydolmych w sprawach opiekuficzo —
wychowawczych,

b) do spraw bezrobocia, bezdomnoscei,

¢) do spraw niepelnosprawnosci i wieku starszego,

d) do spraw upowszechniania pracy socjalnej w ramach projekiu,

11) Asystent rodziny - 2 etaty,
12) Pracownik gospodarczy.
2. W strukturze Osrodka dziataja;

9]

2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)
9)

Punkt Przygotowania Positkéw w Bobolinie o strukturze zatrudnienia:
a) Koordynator Punktu Przygotowania Positkow,
b) Kucharka — 3 etaty,
¢) Pomoc kuchenna — 2 etaty,
d) Zaopatrzeniowiec — 2 etaty,
e) Konserwator — palacz,
Konsultant ds. uzaleznien i przemocy,
Konsultant Poradni Rodzinnej — terapeuta, mediator wspierania rodziny,
Konsultant ds. poradnictwa rodziny, pomoc dla ofiar przemocy,
Psycholog,
Zespol ds. asysty rodzinnej,
Pracownik odpowiedzialny za BHP w Qérodku,
Klub Seniora w Sificzycy,
Punkty Pracy Socjalnej:
a) w Domastawicach,
b) w Dobiestawin,
¢) w Kowalewicach,

10} Opiekun domowy,
11} Stowarzyszenie ,,Odnalezé siebie”.

3. Rejony pracy socjalnej pracownikéw socjalnych:

Rejon I: Rejon H;: Rejon IIT; Rejon IV:
Boryszewo Domastawice Barzowice Bukowo Morskie
Czarnolas Gorzebadz Bobolin Cisowo
Dobiestaw Nowy Jarostaw Borzyszkowo Darlowiec
Gorzyca Rusko Dabki Gleznowo
Jezyce Rézkowo Dabkowice Gleznéwko
Jezyczki Stowino Drozdowo Kopan
Kegpka Slowinko Kopnica Krupy
Nowy Krakow Stary Jarostaw Kowalewice Lesnica
Peciszewko Zagdrzyn Kowalewiczki Sinczyca "
Wiekowice Palczewice Trzmielewo
Wiekowo Sulimice Porzecze
Wicie Zielnowo
Zakrzewo

Zukowo Morskie

4. Schemat organizacyjny Oérodka okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.






5. Szezegolowe zadania dla stanowisk pracy okresla Kierownik GOPS.

§ 7.
Dopuszeza si¢ w Osrodku podejmowanie pracy na czas okreslony przez stazystow, ktdrych
wynagrodzenie jest refundowane z innych zrodel.

§ 8.

Podziat zadan migdzy poszezeg6lnymi pracownikami dokonuje Kierownik GOPS.

§9.
Do rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych z wykonywaniem zadaf O$rodka,
Kierownik GOPS moze powolaé w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W skiad zespolow
zadaniowych moga wchodzié pracownicy Osrodka oraz osoby trzecie.

§ 10,
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej kieruje jednoosobowo catoksztalttem dziatar
podejmowanych przez Osrodek.

Rozdzial TV.
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§11.
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadas dzialajg na podstawie Regulaminu
pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie oraz w granicach obowigzujacego prawa.

§ 12.
1. Gospodarowanie érodkami finansowymi Osrodka odbywa sie w §posob racjonalny, celowy
i oszezgdny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci i dbatodei.
2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 13.
Praca Osrodka kieruje Kierownik.

W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni wyznaczony pracownik, ktory przejmuje
obowigzki w zakresie udzielonych upowaznien,

B —

§ 14,
1. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Pracownicy sq zobowigzani do wspdldzialania w zakresie wykonywanych przez siebic zadan,
w szezegolnosei do wymiany informacii i wzajemnych konsultacji.

§ 15.

Kierownik zalatwia sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej z upowaznienia Wéjta
lub Rady Gminy Darlowo.

§ 16,
Kierownik wykonuje swoje zadania wedlug wiadciwosci rzeczowej na podstawie przepiséw prawa,
uchwat Rady Gminy Darfowo i zarzadzen Wojta.

§17.
Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosutiku do zatrudnionych w Oérodku pracownikédw.






1
2)
3)

4)
3)
6)
7

8)
9)

§18.
W zakresie kierowania praca Osrodka, Kierownik w szezegdlnoscei:

reprezentuje na zewngtrz Odrodek we wszystkich formach jego dziatalnoscei,

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka,

dba o skuteczng realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez O$rodek oraz
przestrzegania przepiséw prawa,

dokonuje oceny dzialalnosei Qérodka poszezegolnych stanowisk oraz sprawuje zwierzchni
nadzdr nad ich dziatalnoécia,

przedktada Wojtowi projekt planu finansowego O$rodka,

realizuje budzet Oérodka i sktada Wéjtowi sprawozdanie z jego realizacji,

realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa zwiazanych ze
stosunkiem pracy,

nawiazuje i rozwigzuje stosunki pracy 7 pracownikami Oérodka,

okregla wysoko$é wynagrodzenia pracownikéw,

10) organizuje kontrole wewngtrzna i zewnetrzna,

11) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan przez pracownikéw,

12) rozpatruje oraz nadzoruje zatatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskéw,

13) wydaje zarzadzenia wewnetrzne zwigzane z organizacja pracy w Osérodku, a w szczegélnosei:

a) instrukcje obiegu dokumentow,

b) instrukcje archiwizowania akt,

¢} Regulamin pracy,

d) Regulamin wynagradzania,

¢} Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) powolije komisje przetargowe i dokonuje wyboru oferty w postgpowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego,

14) wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia shuzbowe,
15) przedklada opracowania (analizy, wnioski, programy, sprawozdania itp.) Radzie, Wéjtowi,

Wojewodzie,

16) zglasza Wajtowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwatodawczej lub zarzadzenia

Wijta, opracowujgc ich projekty.

§ 19.

Do obowiazkéw Kierownika Ogrodka Pomocy nalezy w szczegolnosei:

1)
2)

3)

4)

3)
6)
7)

skladanie Radzie Gminy sprawozdaf z zakresu dziatalnosei Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,

zapewnienie realizacji ustalonych zadan Oérodka poprzez nadzér i skuteczng kontrol¢ ich
wykonywania przez wszystkich pracownikéw w nim zatrudnionych,

nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg w ramach prowadzonej polityki kadrowej, zapewniajacej nalezyty dobor
zawodowy oraz podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych pracownikéw Osrodka,
wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminéw, zarzadzen wewnetrznych i instrukcji)
regulujacych funkcjonowanie Odrodka,

zapewnienie przesirzegania przepisdw prawa przez zatrudnionych w Oérodku pracownikéw,
wspdtdziatanie z organami, organizacjami i instytucjami w celu realizacji zadan,
wykonywanie wszelkich innych czynnoéci i dziatan w celu prawidtowego funkcjonowania
Osrodka Pomocy Spolecznej.

Rozdzial V.

SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA OSRODKA
ORAZ ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW

§ 20.

Do wspélnych zadafi samodzieinych stanowisk pracy nalezy przygotowanie materialéw oraz
podejmowanie czynnoéci organizatorskich na potrzeby Osrodka, a w szczegéInodei:






1) opracowywanie propozycji do projektéw planéw i programéw w swoim zakresie dzialania,

2} wspoldziatanie przy realizacji dziatan Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych,

3) wlasciwe i terminowe prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatéw oraz projektow decyzji administracyjnych,

4) prowadzenie postgpowant zwiazanych z dzialalnodcia Osrodka zgodnie z ustawa
o zaméwieniach publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia oraz projektéw umow,

5} przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta,

6) pozyskiwanie sponsoréw oraz opracowywanie wnioskéw celem uzyskania dofinansowania
z mozliwych programéw oglaszanych przez instytucje zewnetrzne w zakresie pomocy
spotecznegj,

7) przygotowywanie sprawozda, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadaf ze
swojego zakresu,

8) wspolidzialanie z Kierownikiem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

9) wspdldziatanie w zakresie opracowywania materialéw dotyczacych wspdlnych zadai przede
wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspolnego stanowiska,

10) przygotowywanie materiatéw, wnioskow i wyjasniel do rozpatrzenia skarg, wnioskéw
i postulatéw wniesionych do Wéjta i Rady, badanie ich zasadnosci i w obowigzujacych
terminach przygotowywanie projektéw zawiadomien o sposobie ich zalatwienia,

11) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymogami instrukji kancelaryjne;j,

12) stosowanie obowiazujacej prawem instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych,

13) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

14) usprawnianie whasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika,

16} wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,

17) przestrzeganie tajemnicy pafistwowej | stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych,

18) odpowiadanie za whasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi érodkami pracy,

19} wspokdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

20) sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepisow  szczegdlnych sprawozdawczogei
statystycznej,

21) przyjmowanie i obstuga interesantéw,

22) dbatosé o pozytywny wizerunek Osrodka.

§21.
1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosei:

1) biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosdci dochodéw i wydatkéw budzetowych
wraz z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszezen spornych,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych i érodkéw specjalnych,

3) prowadzenie ewidenciji ksiggowe] rzeczowych skladnikéw majatkowych,

4) prowadzenie obshigi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotéwkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych,

3) sporzgdzanie okresowych sprawozdai finansowych z realizacji dochoddw i wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdar z zakresu objetego ewidencja ksiegowa,

6} sporzadzanie projektu budzetu rocznego,

7) biezace analizowanie realizacji budzetu,

8) sporzgdzanie bilansu jednostki,

9) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych;

10) opracowanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentdw,






11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
12) biezace analizowanie realizacji budzetu,
13) uzgadnianie i analizowanie kont syntetycznych i analitycznych z kontrahentami,
14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepis6éw bhp, p.poz. i regulaminu pracy.
2. Gloéwny Ksiggowy sprawuje bezpodredni nadzér nad:
1) Ksiegowa,
2) Kasjerem.

§ 22.
I." Do zadari Ksiggowej nalezy w szczegdlnosei:

1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosei dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych,

3) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i opis tych
dokumentdow,

4) prowadzenie i ksiegowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikdw majgtkowych,

7) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skiadnikéw majatkowych
oraz pozostalych aktywéw i pasywéw, z wylgezeniem przeprowadzonej w formie
spisu z natury,

8) sporzadzanie i kontrola realizacji uméw i porozumien,

9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum,

10) dokonywanie obcigzen dot, wydanych positkow — sporzadzanie not obciazeniowych,

11) biezace przygotowanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu finansowo —
ksiggowego, ‘

12} obstuga systemu ,PEACE” — sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku od o0s6b
fizycznych,

13) sporzadzanie i ewidencja polecen ksiggowania dotyczacych list plac,

14) obstuga systemu ,PLATNIK” m.in.: sporzadzanie deklaracji do ZUS—u od
pracownikéw i od §wiadczeniobiorcéw,

15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

16} punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnosci,

17) wykonywanie innych czyanoéci zleconych przez Kierownika Ofrodka, a nieujgtych
w zakresie czynnosci.

2. Do zadan Kadrowej nalezy w szezegdlnosei:

1) prowadzenie dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
i wszelkich spraw kadrowych,

2} obshiga systemu ,,KADRY™,

3) prowadzenie listy obecno$ci, komtrolowanie i rozliczanie wyjs¢  sthuzbowych
i prywatnych.

§ 23.
Do zadan Kasjera nalezy w szczegdlnodci prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Oérodka
w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych dotyczacych dochodéw
i wydatkéw budzetowych w tym:
1) sporzadzanie raportéw kasowych,
2) realizacja czekéw bankowych.

§ 24,
Do zadaf Informatyka nalezy w szozeg6Inosci:
1} administrowanie systemu informatycznego Ogrodka,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnoseia urzadzen informatycznych oraz zakupem
sprzgtu informatycznego,






3) przetwarzanie informacji dla potrzeb Osrodka,

4) komputerowa archiwizacja danych,

5) udzielanie instruktazu pracownikom Oérodka w zakresie wykorzystania systemu
informatycznego,

6) pelnienie obowigzkdw administratora bezpieczenstwa informacji danych osobowych,

7) przygotowanie decyzji w sprawie $§wiadczen pomocy spolecznej,

8) sporzgdzanie list wyplat dot. $wiadczen pomocy spoleczne;j,

9) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,

10) tworzenie, aktualizowanie i obstuga strony internetowej Osrodka,

11} zarzadzanie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oceny zasobdw pomocy spolecznej.

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisdw bhp, p.poz. i regulaminu pracy;

15) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnosei,

16) wykonywanie innych czynnoéei zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych w zakresie
czynnosci.

§ 25.
Do zadah Radey prawnego nalezy obstuga prawna Oérodka jaki i tez bezplatne porady prawne dla
mieszkancoOw gminy.

§ 26.
Do zadan Inspektora administracyjne — biurowego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnianie obstugi administracyjnej,
2} prowadzenie ewidencji korespondencii,
3) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sprawe, problem do zatatwienia,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz odwotan od wydanych decyzji,
5) przyjmowanie i wysylanie korespondenc;i, '
6) prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie pomocy spotecznej,
7} prowadzenie ewidencji wydawanych kart drogowych do samochodu osobowego FIAT
DOBLO i ich rozliczanie,
8) wydawanie i rozliczanie zywnosci otrzymywane]j z Banku Zywnosci,
9) wydawanie zaswiadczen podopiecznym dotyczacych ich stanu majatkowego i rodzinnego,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci i mlodziezy:
a) wspdlpraca z dyrektorami szkét,
b} wspétpraca pracownikami socjalnymi,
¢) przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia,
d) sporzadzanie i przekazywanie do poszczegolnych szkdt list dzieci i miodziezy
dozywianych.
11) zaopatrywanie w materialy biurowe, druki, formularze, pieczatki itp. zgodnie z prawem
o zaméwieniach publicznych i inne materialy zlecone przez Kierownika O$rodka,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem podopiecznych w Domach Pomocy
Spolecznej,
13) prowadzenie archiwum zakladowego,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z swiadczeniem opieki zdrowotnej finansowane ze $rodkéw
publicznych,
15) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,
16) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnoéei,
17) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Odrodka, a nieujgtych w zakresie
czynnosci.

§27.
Do zadan Inspektora ds. rozwigzywania probleméw spolecznych nalezy w szczegdlnosei:
1) przygotowywanie, prowadzenic badaf i analiz zjawisk spolecznych majacych wplyw na
realizacjg zadan pomocy spolecznej,







2)

3)
4)
3)

6)
7)

realizacja zadan oraz opracowywanie dokumentéw wynikajacych z:
a) oceny zasobéw pomocy spolecznej,
b) Strategii Rozwiazywania Problemdw Spotecznych,
¢) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych,
d) Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
¢) Gminnego Systemu Profilaktyki i Opieki nad Dzieckiem i Rodzina,
f) Gminnego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.
koordynowanie przygotowat programéw wynikajacych ze Strategii Rozwigzywania
Problemow Spotecznych,
inicjowanie dzialafi zmierzajacych do popularyzacji idei profilaktyki uzaleznicd wsrod
mieszkancéw gminy,
wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
wspbipraca z pracownikami socjalnymi i asystentami rodziny,
obstuga Klubu Integracji Spoleczne;.

§ 28.

Do zadan Referenta administracyjno — rozliczeniowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnianie obstugi administracyjne;j,
obstuga systemu “DODATKI MIESZKANIOWE”, kompletowanie i przygotowywanic
dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyptlaty $wiadczen przyznanych w oparciu o ustawe
0 dodatkach mieszkaniowych,
sporzadzanie list dodatkéw mieszkaniowych,
kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty
$wiadczefi przyznanych w oparciu o ustawe o dodatkach energetycznych,
sporzgdzanie list dodatkow energetycznych,
prowadzenie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych na terenie gminy Darlowo,
obstuga systemu komputerowego ,,OPIEKA™ — dokladne i rzetelne wprowadzanie wywiadéw
srodowiskowych, wnioskéw o pomoc, kontraktéw socjalnych, niebieskich kart,
obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
obstuga Kart Duzej Rodziny:

a) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania Kart

Duzej Rodziny,
b) dokladne i rzetelne wprowadzanie wnioskéw do aplikacji Karty Duzej Rodziny,
c) wydawanie kart klientom,

10) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,
11) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnogci,
12) wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych w zakresie

czynnosci.

§29.

Do zadaf pracownika pomocy administracyjnej (biurowej) nalezy w szczegdnosei:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

zapewnianie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji udzielonych §wiadczen,
przyjmowanie interesantow zglaszajacych sprawe, problem do zatatwienia,

wydawanie i rozliczanic otrzymywanej Zywnosci z Banku Zywnosci,

wydawanie za$wiadczefi podopiecznym dotyczacych informacji o korzystaniu lub
niekorzystaniu z pomocy tut. Osrodka,

przestrzoganie tajemnicy shizbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnogci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych
w zakresie czynnosei.

§ 30.

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegolnosel:

1)

podejmowanie wszechstronnych dziatah dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiazywania
probleméw oséb i rodzin potrzebujacych pomocy,






2) prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalno$é zawodowa, skierowanej na pomoc
osobom i rodzinom we wzmocnienin zdolnoscei do funkcjonowania w spoleczefstwie,

3) kompletowanie dokumentow os6b ubiegajacych si¢ o $wiadezenia pomocy spolecznej
w oparciu o obowiazujace przepisy,

4} kompletowanie dokumentéw osdb ubiegajacych si¢ o umieszezenie w Domu Pomocy
Spolecznej,

5) kierowanie wnioskéw 0séb ubiegajacych si¢ o pomoc z Funduszu Kombatanckiego,

6) rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadczen w réznych formach osobom kwalifikujacym sie
do pomocy spolecznej oraz przedkladanie dokumentacji Kierownikowi w celu podjecia
decyzji,

7) wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszezenia alimentacyjne wobec osdb
uchylajacych sig od fozenia na utrzymanie cztonka rodziny,

8) utrzymanie scistej wspoipracy z:

a) placéwkami shuzby zdrowia,

b) placéwkami oswiatowymi,

¢) Powiatowym Urzedem Pracy,

d) Prokuraturg Rejonows, Sadem Rodzinnym i Nieletnich, Komenda Policji
i kuratorami,

e) srodowiskami oséb niepelnosprawnych,

f) instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz oséb wymagajacych wsparcia,

9) zatatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez Kierownika,

10) dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktére powodujq zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczes,

11) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadezacych ushigi stuzace poprawie sytuacji takich os6b
i rodzin,

12) osobiste kontakty pracownikéw socjalnych z dzie¢mi badz personelem placéwek opiekuriczo
— wychowawczych,

13} zabezpieczenie prawidlowej, zgodnej z obowiazujacymi przepisami, dziatalnodci opiekunczej
na rzecz chorych, pozostajacych w domu,

14) zapewnienie réznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi i innymi
osobami wymagajacymi wsparcia,

15) prowadzenie gospodarki finansowej zwiazanej ze éwiadczeniem ustug,

16) podejmowanie inicjatywy i przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia
organizacji ushug opiekuficzych,

17) kompletowanie dokumeniéw oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia ushug opickunczych
1 innych form pomocy spolecznej - niebieskiej karty, zawieranie kontraktéw socjalnych,

18) wdrozenie i korzystanie z aplikacji umozliwiajacej pobieranie danych z Powiatowego Urzedu
Pracy przez Samorzadows Elektroniczna Platforme Informacyjna,

19) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz, i regulaminu pracy,

20) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnosei,

21) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Ofrodka, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

§31.
Do zadan pracownika socjalnego w celn upowszechniania pracy socjalnej w ramach projekiu
nalezy w szczegdlnodei:
1} prowadzenie rekrutacji beneficjentow do projektu systemowego,
2) przeprowadzanie wywiadéw érodowiskowych oraz zawieranie kontraktow socjalnych,
3) wykonywanie pracy w postaci $wiadezenia pracy socjalnej w $rodowisku,
4) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,
5) stosowanie i upowszechnianie instrumentu aktywnej integracji w ramach realizacji projektu,
6) dokumentowanie w podejmowaniu dziatan na rzecz beneficjentéw — praca socjalna w ramach
realizacji ww. projektu,
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7)

promowanie Europejskiego Funduszu Spotecznego w srodowisku lokalnym.

§ 32

Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)
9

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzina we wspélpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktorym mowa w art. 11, ust. 1 ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczei,

opracowanie we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zasiepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszezonemu w pieczy zastgpezej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
wspieranie aktywnoséci spolecznej rodzin,

motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w =zajgciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu

ksztaltowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych,

I1) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez wudzial w  zajeciach

psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dzialafi interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagroZenia bezpieczeisiwa

dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i przekazywanie
' tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust, 1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastepezey,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoniczeniu pracy z rodzina,
17) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,
18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi organizacjami

pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na
rzecz dziecka i rodziny,

19) wspdtpraca z zespolem interdyscyplinarnym [ub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz.
1493, z pbin, zm.) lub innymi podmiotami, ktdrych pomoc przy wykonywaniv zadaf uzna za
niezbedna,

20) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,
21) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnosci,
22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Odrodka, a nieujetych

w zakresie czynnosci.

§ 33.

Do zadan pracownika gospodareczego nalezy w szczegdlnosei:

)
2)
3)
4)

dbanie o estetyke i czysto$é pomieszezen — codzienne sprzatanie,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy

punkiualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na lifcie obecnosci

wykonywanie innych czynnosci porzadkowych zleconych przez Kierownika Osrodka,
a nieujgtych w zakresie czynnoscei.

§ 34.

Zadania wykonywane przez Punkt Przygotowania Positkéw w Bobolinie,

1.

Dozywianiem kieruje Koordynator Punku Przygotowania Positkéw, ktéry podlega
Kierownikowi GOPS i odpowiada za realizacje zadan zwiazanych z przygotowywaniem
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dozywiania dzieci i mlodziezy, oraz dla osob dorostych zgodnie z obowiazujacymi normami
rzeczowymi i finansowymi z uwzglednieniem zasad higieny Zywienia, sprawujac tez nadzor
merytoryczny nad prawidtowym funkcjonowaniem magazynu zZywnosciowego oraz dowozem
positkdw do szkat.

2. W skiad Punktu Przygotowania Positkéw wchodza nastgpujace stanowiska:

b
2)
3)
4)
5)

Koordynator Punku Przygotowania Positkow,
Kucharki — 3 stanowiska,

Pomoc kuchenna — 2 stanowiska,
Zaopatrzeniowcy — 2 stanowiska,
Konserwator — palacz.

3. Do podstawowych obowigzkéw Koordynatora Punktu Przygotowania Posilkdéw nalezy:

1)
2)

3)
4

5)
6)
7)
8)

9)

nadzér nad prawidlowym zaopatrzeniem Punktu Przygotowania Positkéw,

sprawne przygotowywanie i przetwarzanie positkéw zgodnie z technologia produktow
spozywezych, przygotowanie receptur positkow,

wydawanie positkéw zgodnie z obowiazujacymi normami,

przestrzeganie nalezytego stanu sanitarnego i higienicznego w pomieszczeniach
nalezacych do kuchni,

nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: kucharzy, pomocy
kuchennej, zaopatrzeniowcow oraz konserwatora — palacza,

zapewnienie obstugi administracyjnej,

obshuga systemu ,, VULCAN?”,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z prowadzeniem Punktu Przygotowania
Positkéw w Bobolinie,

zamawianie towaru potrzebnego do przygotowania positkdw,

10) prowadzenie ksiazki przychodéw i rozchodéw Punktu Przygotowania Positkéw

w Bobolinie,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi oraz udziat w pracach

Komisji Przetargowej,

12) rozliczanie paliwa,

13) przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

14) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na lifcie obecnoscei,

15) wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przelozonego, a nieujetych

w zakresie czynnosci.

4. Do podstawowych obowiazkéw Kucharza i Pomocy kuchennej nalezy:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

pomoc przy przygotowywaniu potraw,

pobieranie prob zywnosciowych,

wykonywanie pracy w sposdb profesjonalny samodzielny i odpowiedzialny,
przyrzadzanie i podawanie potraw za pomoca najbardziej adekwatnych technik,
dbanie o czystoéé kuchni i pomieszezeti kuchennych,

sprawdzanie dat przydatnosci towatéw,

punktualne przyrzadzanie zdrowych, pozywnych positkow,

przechowywanie zywnosci i1 prowiantu w magazynach zgodnie z regutami
przechowalnictwa,

przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

10) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnoscei,
11) wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez Koordynatora Punktu Przygotowania

Posilkéw, a nieujetych w zakresie czynnodel.

5. Do podstawowych obowiazkéw Zaopatrzeniowea nalezy:

Y.
2)
3)
4)
5)
6)

dostarczanie positkdw do szkdl,

biezace wypelnianie kart drogowych,

przestrzegaé przepisy o ruchu drogowym oraz wewnetrzne akty prawne,
dbanie o stan techniczny pojazdu i terminowos¢ przeglad6w i ubezpieczef,
przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liScie obecnodei,
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7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Koordynatora Punktu Przygotowania

Positkow, a nieujetych w zakresie czynnosci.
6. Do podstawowych obowiazkéw Konserwatora — palacza nalezy:

1) utrzymywanie czystodei i porzadku terenu przylegajacego do obiektu,

2) obshuga urzadzen grzewczych — kottdw parowych znajdujacych sic w obickcie,

3) sprawdzanie nalezytego zabezpieczenia kottowni, piccéw grzewczych, a w razie
dostrzezenia nieprawidtowosei zawiadomienie o tym przefozonego,

4) prawidlowe zabezpieczenie obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidtowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, pomieszczef,

5) naprawa wszelkich usterek,

6) przestrzeganie przepisoéw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

7) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnosei,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Koordynatora Punktu Przygotowania
Posilkdw, a nieujetych w zakresie czynnosci.

§ 35.
Do zadan Konsultanta ds. uzaleZnien i przemocy nalezy:

1) wspolpraca z merytorycznymi pracownikami Gminnego Os$rodka Pomocy Spotfecznej
w Darlowie oraz szkotami z terenu gminy,

2} realizacja programow dziatania wynikajacych z NIEBIESKICH KART,

3) interwencja kryzysowa wskazanych przez Kierownika Ogrodka srodowiskach,

4) poradnictwo w zakresie uzaleznienia i zagrozenia wynikajace z ryzykownego picia,

5) wezesna terapia rodzin z problemem przemocy jak i uzaleznienia,

6) wsparcie psychospoleczne dla 0s6b doznajgeych przemocy — realizacja indywidualnych
programow zdrowienia,

7) praca systemowa z rodzinami w formie pracy z indywidualnym przypadkiem, parami oraz
grupa rodzinng..

§ 36.
Do zadan Konsultanta Poradni Rodzinnej nalezy:
1) koordynowanie dziatan pracownikéw socjalnych w zakresie realizowanej przez nich pracy
socjalne;j,
2} konsultacja w zakresie tzw. ,,truduych srodowisk”,
3) interwencja §rodowiskowa i spoleczna,
4) poradnictwo rodzinne.

§ 37.
Do zadan Konsultanta ds. poradnictwa rodziny, pomoc dla ofiar przemocy nalezy:
1) udzielanie porad prawnych zwigzanych z problemami rodzinnymi,
2) pomoc w redagowaniu réznego rodzaju pism, wnioskow, pozwéw.

§ 38.
Do zadan Psychologa nalezy udzielanie konsultacji psychologicznych dla mieszkancdw gminy.

§ 39.
Do zadan Zespotu ds. asysty rodzinnej w szczegdlnodei nalezy:
1) konsultaqa i poradnictwo specjahstyczne
2) terapia i mediacja,
3) ustuga dla rodzin z dzieémi,
4) pomoc prawna, szczegblnie w zakresie prawa rodzinnego,
5) organizowanie dla rodzin spotkan, majacych na celu wymiane ich do$wiadczen oraz
zapobieganie izolacji, zwanych dalej ,,grupami wsparcia” lub ,,grupami samopomocowymi”,

§ 40.
Do zadafi stuzbowych pracownika socjalnego w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy:
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1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz sporzadzanie protokotow
pokontrolnych,

2) identyfikacja zagrozen oraz ryzyka zawodowego w $rodowisku pracy,

3} ustalanie okolicznodci i przyczyn wypadkdéw oraz choréb zawodowych, prowadzenie
zwiazanych z nimi dokumentacji,

4) ocena ekonomicznych skutkdw zagrozen wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,

5) prowadzenie doradztwa w zakresie zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
doboru $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

6) kontrola stosowania przez pracownikow odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualnej,

7) kontrola terminowosci wszelkich przegladéw tj.: sieci energetycznej, kominowej z zakresu
ochrony przeciwpozarowej itp. Punktu Przygotowania Positkéw w Bobolinie,

8) kontrola terminowosci badan lekarskich, szkolen z zakresu bhp i pierwszej pomocy
pracownikow Ofrodka, kierowanie pracownikow na szkolenia okresowe, bhp, p.poz., itd.,

9) przeprowadzanie szkolef ogdlnych oraz stnowiskowych nowo zatrudnionych pracownikdw,
zmieniajacych stanowisko pracy pracownikéw, 0s6b zatrudnionych w ramach prac spolecznie
-~ uzytecznych,

10) wykonywanie zadan stuzby bhp zgodnie z wlasniwymi przepisami,

11) wspoipraca z Kierownikiem Osdrodka oraz pracownikami w zakresie bhp.

§ 41.
Do zadan opiekunéw domowych nalezy:
1) czynnosci pielggnacyjne,
2) czynnosci gospodarcze,
3) czynnosci opiekuricze,
4) przestrzeganie tajemnicy zawodowe.
§42.

Stowarzyszenie ,,Odnalezé siebie” na rzecz o0sob zagrozonych wykluczeniem spolecznym jest
dobrowolnym, samorzadowym zrzeszeniem majacym na celu rozwijanie i propagowanie postaw,
inicjatyw i dzialan zmniejszajacych zagrozenie wykluczenia spolecznego narazonych na nie oséb, w
szcezegOlnosci wspieranie dazenia do samodzielnodcei 0séb niepenosprawnych, wspieranie osob z
trudnosciami w nauce, umozliwienie tym osobom szerszego dostepu do szkolen i réznorodnych form
terapii, wspieranie oséb bezdomnych, bezradnych w sprawach opiekuficzo — wychowawezych, rodzin
u ktérych stwierdzono zjawisko przemocy. Stowarzyszenie zajmuje sig tworzeniem nowych miejsc
pomocy spolecznej oraz wspiera juz instniejace na terenie gminy, gdzie zapobiega tworzeniu si¢
dysfunkeji spolecznych, takich jak: alkoholizm, narkomania, przestepczosé.

Rozdzial V1.
REGULACJE WEWNETRZNE

§ 43,
1. Zasady podpisywania dokumentow.
1} Kierownik Osrodka Pomocy Spoltecznej w Dartowie podpisuje:
a) zarzadzenia,
b) dokumenty kicrowane do: centralnych organéw administracji pahstwowej,
Wojta Gminy, Rady Gminy, organdéw wymiaru sprawiedliwosci w sprawach
wymagajacych wystapienia Kierownika Oférodka,
¢) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w indywidualnych
sprawach,
d) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw,
e) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczacych spraw z zakresu
pomocy spolecznej,
2) Gléwny Ksiggowy podpisuje pisma w zakresie uprawnien wynikajacych z przepiséw
szczegdlnych,
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3) Pracownicy socjalni podpisuja pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci
wynikajacych z zakresu czynnosei,

4) Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla wydana przez
Kierownika Odrodka Pomocy Spolecznej w Dartowie instrukcja obiegu dokumentéw
ksiggowych.

2. Ogolne zasady zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu pomocy spoleczne;j.

[) zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz
terminy ich zalatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja
Kancelaryjna oraz przepisy szozegdlne okreslajace tryb przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli,

2) sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sa rejestrowane w  trybie
przewidzianym Instrukcja Kancelaryjna,

3) odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszq zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw pracownicy
bezposrednio prowadzacy sprawy,

4) og6lny nadzor nad whadciwym i terminowym zatatwieniem spraw z zakresu pomocy
spotecznej sprawuje Kierownik Qgrodka.

3. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.,

1) przyjmowanie, rozpatrywanic oraz zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do
obowiazkéw Kierownika jednostki,

2) kierownik przyjmuje strony i rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objetych
zakresemn zadafi Osrodka.

4. Organizacja systemu kontroli w Oérodku Pomocy Spoteczne} w Darlowie:

1} celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej w Osrodku jest:

a) badanie przestrzegania zasad celowodci, rzetelnodci i Zgodnosci z prawem
dziatati podejmowanych przez pracownikéw Osrodka,

'b) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidlowogci oraz os6b odpowiedzialnych
za ich wystapienie oraz inicjowanic dziafan zmierzajacych do eliminowania
zjawisk negatywnych.,

2) system kontroli w Osrodku obejmuje kontrole wewngetrzng, ktdrej podlegaja wszyscy
pracownicy w Osrodku.

3) do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej w Oérodku uprawnienti sa;

a}) Kierownik — w stosunku do wszystkich pracownikéw,
b) Glowny Ksiggowy - w zakresie dzialalnosei finansowej.
5. Przedstawicielstwo zatogi:

1) pracownicy Osrodka maja prawo wylonienia swojej reprezentacji w trybie i formie
przez ich wybranej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2) wybrani przedstawiciele pracownikéw OQsrodka w ciggu siedmiu dni od dnia wyboru
informuja Kierownika o powstaniu reprezentacji zlogi, jej charakierze i strukturze
oraz przedmiocie dzialalnosei.

Rozdziat VIIL.

CZAS PRACY ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI
W OSRODKU

§ 44.
Osrodek jest czynny od poniedziatku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 15:00.
2. Wykonywanie pracy w formie petnicnia dyzuréw telefonicznych odbywa si¢ w okresie
zimowym dla oséb bezdomnych w celu zabezpieczenia przed skutkami zimy.
3. Wykonywanie pracy poza godzinami pracy Osrodka odbywa si¢ przez pracownikow
sogjalnych oraz asystentdw rodziny dla potrzeb realizacji ustawy o pomocy spolecznej oraz
innych ustaw po wezesniejszym uzgodnieniu tego z Kierownikiem jednostki.

—_
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4. Wykonywanie pracy poza godzinami pracy innych pracownikéw Odrodka odbywa sig
w zaleZznosci od potrzeb w ramach wykonywanych czynnosci po wezesniejszym uzgodnieniu
tego z Kierownikiem jednostki.

5. Rozpoczgeie pracy w Punkcie Przygotowania Positkéw w Bobolinie przez pracownikow
obstugi kuchni od poniedziatku do piatku nastgpuje o godz. 5:00 i koriczy sig¢ o godz. 13:00.

6. Praca w okresie sezonu letniego w Punkcie Przygotowania Positkow w Bobolinie odbywa sig
zgodnie z Kodeksem pracy.

§45.
Przyjmowanie w Os$rodku obywateli w sprawach indywiduvalnych, w tym w sprawach skarg
i wnioskéw odbywa si¢ przez:
1) Kierownika Odrodka:
a) w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy czwartek w godz. 9:00 — 11:00,
b) w pozostalych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w godzinach pracy
Odrodka.
2) pozostalych pracownikéw w dniach i w czasie pracy O$rodka z tym, Zze pracownicy socjalni
przyjmuja interesantéw w $rodg od godz, 11:00 — 15:00, natomiast w pozostate dni w godz.
8:00 — 11:00.

§ 46.

1. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw okreslaja

przepisy Dzialu VIII Kodeksu postegpowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych
wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym na stanowisku
pracy Kierownika.

3. Kierownik zapewma wywieszenie w widocznym miejscu w Osrodku informacji o dniach
i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE,

§ 47.
W Ofrodku uzywane sa pieczecie urzgdowe.
2. Ewidencj¢ pieczgei uzywanych w Oérodku prowadzi pracownik na stanowisku Inspektor
administracyjno — biurowy.
3. Na zewnatrz budynku oraz w pomieszezeniach Osrodka umieszczone sa odpowiednie
oznaczenia.

—

§ 48,

Szczegotowe okreslenie obowigzkdw poszezegdlnych pracownikdw zawierajg zakresy czynnosei.

§ 49.
Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Kierownik
Osrodka.

§ 50.
Interpretacja postanowien ninigjszego Regulaminu nalezy do Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Darlowie.

§5l.
1. Regulamin Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Darlowie zatwierdza Wojt Gminy
Darlowo.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Wojta Gminy Darlowo.
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§ 52.
Regulamin wchodzi w Zycie w dniu ....................... 1200705,

Opracowat:

ZATWIERDZAM
\

Ewa Sz;vmczak

icfownik G 'I}(go Odrodka
Y Spolgtaiej w Darlowie

2 Radestaw ik 'w:t.k....
Wajt Gminy Darfdwo :
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